1. Procedimiento de reserva

La solicitud general de reserva se realizara en https://reserva.etsiae.upm.es/.

1.1. Aprobacién de reservas

La solicitud requiere de aprobacion manual. Las solicitudes de reserva se revisaran manualmen-
te, y en general no se aprobaran en el mismo dia. Se aconseja realizar las solicitudes con margen
adicional a las limitaciones técnicas configuradas en el sistema. También es aconsejable motivar
adecuadamente las solicitudes.

1.2. Restricciones en la solicitud de reservas
Las limitaciones para que el sistema permita registrar una solicitud son:

= Antelacién minima de 2 horas
= Antelacién maxima de 30 dias
= No puede solapar con reservas aprobadas o solicitadas.

Las limitaciones de las “Salas ETSIAE” son:

= Antelacién minima de 2 horas
= Antelacién maxima de 120 dias
= No puede solapar con reservas aprobadas o solicitadas.

Si no se cumplen estos requisitos, saltard un mensaje de error

1.3. Acceder al sistema de reservas

El acceso a la reserva de aulas y espacios se realiza en https://reserva.etsiae.upm.es/. Los
enlaces actuales redireccionardan a la nueva direccién. Al acceder solicitara credenciales de una
cuenta “@Qupm.es”.
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Sign in to your account
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Password



https://reserva.etsiae.upm.es/
https://reserva.etsiae.upm.es/

2.

Solicitud de reservas

La pantalla principal por defecto es la planificacion del dia de las “Salas Docentes: Edificio A”.

La solicitud se puede realizar desde la pantalla de solicitud, o se puede buscar un aula disponible
que disponga de los recursos necesarios (seccién 2.4). Se esta trabajando para actualizar la
equipacion y caracteristicas de las aulas.

2.1. Solicitar una reserva desde la planificaciéon

© Sistama de Reservas de Aulss Tablén Micuenta~ Planificacién ~  Check~ Ayuda~  Cerrar
Escuela de Ingenieria Aerondutica y del Espacio
Filtrar x|
» Todo
Capacidad minima
Tipo de recurso

“Todo - v
Recursos A-006 [116/74)

A-013 [99/63)

a A-014 [60/30] "Carlos
o Sanchez Tarita™

Limpiar fitro A-015 [115/73) "Ignacio da
Riva™

A-016 [30/20)

A-027 [102/65]

A-037 [52/33)

A-038 [115/73]

. Sistoma do Reservas de Aulss (4:!) Tablon  Micuenta~  Planificacion v Check~ Ayuda ~  Cerrar
‘ Escuela de Ingenieria Aeronautica y del Espacio =
B&L nEE esalas Docentes: Edificio A ~ JP
eservado Participar

(Mostrar semana corgpleta)

El aula y el dia de la reserva se selecciona desde la barra superior. Dependiendo del ordena-
dor/mévil puede aparecer oculta.

1.

8.

N Ot

Barra lateral / botén / desplazamiento de la web: mostrar barra superior.

Grupo de aulas/salas

Calendario. Para escoger dia / rango

Dia actual

Ayer/Manana

Mostrar la semana completa. Si hay muchas reservas puede tardar en cargar.

Leyenda orientativa. No tiene en cuenta codificaciones adicionales (cédigo de color por
titulacién, ...).

Guardar la planificacién por defecto

Para solicitar una reserva, basta con hacer pulsar en la hora inicial, o seleccionar un intervalo.
Se puede modificar en el siguiente paso (seccién 2.2).
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Sala de Prueba 01

Sala de Prueba 02

Sala de Prueba 03
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10.

Formulario de solicitud de reserva

® /./ Sistema de Reservas de Aulas Tablén

Escuela de Ingenieria Aeronautica y del Espacio ==

Solicitud de nueva reserva

Inicio | 24/10/2025 |[11:00 0 Fin

0 dias 1 horas 0 minutos

Repetir | No se repite ve
Recursos Cambiar &

Sala de Prueba 01 &

Titulo de la reserva

Tutorias de Asignatura XYZ°

Descripcion de la reserva

Descripcion publica (pero no directamente visible) °

Mi cuenta ~

24/10/2025

Motivo ° Solicitante de la reserva °

Tutoria »* Nombre Apellidos

Planificacién ~ Check~

12:00

@

Titulacion °

Ayuda ~ Cerrar

Cancelar

Accesormg regar

Altavoces
0 Micréfono

Cancelar

Hora de Inicio. Debe estar disponible y cumplir la antelacién minima/méaxima
Hora final. Tiene que cumplir las mismas condiciones
Opcion para reservas recurrentes. Todas las reservas deben cumplir las restricciones

Permite anadir mas salas del mismo grupo.

Titulo publico de la reserva. Escueto e identificativo de la reserva.

Descripcion. Informacién disponible sélo para los gestores. Debe proporcionar informacién
clara y suficiente para justificar la reserva. Especialmente si el motivo y el titulo no son

suficientemente claros.

Motivo. Si no esta en la lista, seleccionar “otros” y ser claro en el campo del descripcion
Solicitante de la reserva. Aconsejable para identificar a la persona responsable en Conser-
jeria / Medios Audiovisuales.
Titulacién. No necesario. Parametro para ordenacién académica. Puede que no todos los

usuarios lo tengan disponible.

Algunas salas disponen de recursos adicionales (micréfonos, altavoces,...). Si se reservan,
se generard una plantilla para que el solicitante avise a medios audiovisuales. De momento
no se ha podido automatizar y tendra que ser la persona interesada quien reenvie el correo.

Tampoco se ha conseguido eliminar para las salas sin recursos adicionales.



Si la solicitud cumple todas las restricciones, se mostrard un mensaje similar al mostrado, y el
sistema enviard un email al usuario. Si alguna de las salas u horarios no cumple la limitacién

I

i Tu solicitud se ha enviado!
Tu nimero de referencia es 68f157e2b3576433470998
Fechas: 17/10/2025

Recursos: Sala de Prueba 01
Esta reserva esta pendiente de aprobacién.

saldra un mensaje de error indicando que se debe modificar.

g Reservas-ETSIAE e

noreply.aeroespacial@upm.es
To NN

Reservas-ETSIAE: Solicitud de reserva para Sala de
Prueba 01

Detalles de la Reserva:

Inicio: 24/10/2025 @ 16:00 (Europe/Madrid)
Fin: 24/10/2025 @ 17:00 (Europe/Madrid)
itulo: Tutorias de Asignatura XYZ
Descripcion: Descripcion publica (pero no inmediatamente visible) h‘
Recurso: Sala de Prueba 01

% @

* Esta reserva esta pendiente de aprobacion. *
Accesorios: Altavoces (1), Micréfono (1),
Avisar a Medios Audiovisuales @

Namero de referencia: 68fa959¢c85406101736130
er esta reserva | Iniciar sesién en LibreBooking

> [ 1 attachment: reservation.ics 592 bytes

El email de la solicitud ademas de los datos incluye:

1.
2.
3.

4.

Identificador unico de la reserva, para facilitar el seguimiento.
Enlace al formulario de solicitud, para modificaciones/cancelaciones.

Datos de la solicitud de reserva en formato “ics”. No se ha podido eliminar de la plantilla

sin afectar al email de aprobacion de reserva.

Si se han solicitado accesorios adicionales, aparecera un enlace que configura el email
de aviso a medio audiovisuales (reservas.audiovisuales.aeroespacial@upm.es). Si algin re-
curso aparece como “Desconocido” se puede utilizar el de la solicitud de la reserva (el
mensaje de aprobacion no tiene acceso a la variable que lista los recursos solicitados y

requiere de actualizaciéon manual).




2.3. Consultar el estado de la reserva

El estado de la reserva se puede consultar en la planificaciéon. Si sale naranja esta pendiente de
aprobacion. Si tiene otro color, estara aprobada. El color puede variar dependiendo del atributo

de motivo/titulacién.

((Reservanle | () I 2 IS [ Pendienie | (T Pasado. ) [ Restingido

Viernes, 10/10/2025 08:00 09:00 10:00 11:00 ’ 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00
ndiente de Aprobada
Sala de Prueba 01 laprobacion

Sala de Prueba 02

Sala de Prueba 03

También se puede consultar en la primera pestana “Tablén”. Las solicitudes remarcadas en na-
ranja estan pendientes de aprobacion. las reservas aprobadas saldran en blanco. Las canceladas
no saldran en la lista pero recibiran una notificacién en el correo electronico.

o Sistema de Reservas de Aulss ) Tebln  Micuenta~  Planificacion ~  Check~ Ayuda ~  Cerrar
E Escuela de Ingenieria Aeronautica y del Espacio "~

No hay anuncios

Reservas pasadas 1

Préximas reservas 2

Hoy (0)

Manana (2)
Pendiente de aprobacion E Viernes, 10/10/2025 11:00 Viernes, 10/10/2025 12:30 Sala de Prueba 01
Aprobada [ ] Viernes, 10/10/2025 12:30 Viernes, 10/10/2025 13:45 Sala de Prueba 01

Més tarde esta semana (0)

Siguiente semana (0)




2.4. Solicitar reserva utilizando la biusqueda de aula

il s e DAL Tablén Mi cuenta ~ - Check~ Ayuda ~ Cerrar
g Escuela de Ingenieria A autica y del Esp

a8 aa Reservas
W EmEE Salas Docentes: Edificio A ~ | B

A = 23/10/2025 -
Calendario de recursos 23/10/2025 &

m (Mostrar semana

Mi calendario

Buscar Reservas completa)
.// & o e Tablon Mi cuenta ~ Planificacion ~ Check~ Ayuda ~ Cerrar
= Escuela de ieria A ica y del
v Cualquier recurso Recursos
0 = Horas 30 2 Minutos 21:00 - 22:00 Hora especifica

‘ Hoy 23 Oct | Mafana24 Oct = Estasemana | £ Rango de fechas Inicio -/ Fin

Repetir No se repite v

Mas opmonea
d minima e = - Tipo de recurso 6 v

Recursos

Capac

A

Buscar un horario

1. Para mostrar la capacidad del aula
2. Para seleccionar la capacidad minima (docente) del aula.
3. Si se desea filtrar por tipo de aula (Docente, Informatica,...)

En el futuro se actualizara la informacién de las aulas para poder utilizar la casilla “Recursos”.
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